Outlook Kalender for Windows Lathund

Schemaldagg moten och spara svar

Steg 1 Steg 2
Valj Start > Nytt mote. Markera Schemaldggningsassistenten och ldgg sedan till
deltagarnamnen for att visa lediga/upptagna tider.
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Klicka pa Infoga > Bifoga fil, vélj en fil och vélj sedan Dela Valj Méte, valj motet och valj sedan Sparning for att se svaren.
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Outlook Kalender for Windows Lathund

Anvand kategorier for att sortera
dina handelser

Hogerklicka pa en handelse, valj Kategorisera och valj sedan

en kategori.
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Lagg till en kalender i vyn

Vélj Start > Fran adressboken... och ange sedan ett namn for
att visa tillgéngliga kalendrar fran personer i din organisation.

Vaxla kalendervyer

Valj Start och valj sedan ett visningsalternativ, t.ex. Dag eller
Arbetsvecka.
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Dela en kalender

Markera Start > Dela kalender, 1agg till personer pa raden Till
och valj Skicka.
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Kortkommandon
Vaxla till Kalendern Ctrl + 2 Skapa en ny motesforfragan Ctrl + Skift + Q
Ga till e-post Ctrl + 1 Ga till dagens datum Alt+ NA F
Skapa en avtalad tid Ctrl + Skift + L Sok Upp- och nedpil

Vaxla till dag (1), arbetsvecka (2), vecka (3) eller madnad (4) Skift + Alt + [1, 2, 3, 4]

Mer information om kortkommandon for Outlook finns pé https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mer information

Outlook-utbildning: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

Snabbstartsguide fér Outlook:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Skillnader mellan skrivbordsprogrammet Outlook, Outlook Online,
och Outlook Mobile: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

Skillnader mellan Windows- och Mac-versionen av Outlook:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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